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KORTE HANDLEIDING APPLill~ORKS 
1. Inleiding. 
Het programma AppleWorks, bestaande uit een database, tekstverwerker 
en een spreadsheet , heeft zich leren kennen als een zeer flexibel en 
goed overzichtelijk software-pakket. Vooral het gemak waarmee een 
database kan worden opgezet en kan worden aangepast aan later 
gerezen wensen zijn in het oog springend. 
Het betreft een geintegreerd programma, dat wil zeggen dat gegevens 
uit de database direct kunnen worden opgenomen in de tekstverwerker 
en de spreadsheet en dat slechts 1 programma hoeft te worden 
geladen. 
De toegankelijkheid door het gebruik van een zogenaamde 
menubesturing is goed, ook voor diegenen die op dit gebied weinig of 
geen ervaring hebben opgedaan. 
In deze handleiding wordt een kort overzicht gegeven van: 
- het opstarten ven het programma, 
- het werken met de database, tekstverwerker en spreadsheet , 
- het uitprinten van gegevens en teksten, 
- de overdracht van gegevens tussen de programmaonderdelen 
- een aantal "huishoudelijke" activiteiten . 
De uitleg zal gebeuren aan de ha nd van de menu's die het programma 
toont bij de diverse stappen . 
Voor een meer ui tgebreide beschrijving van het programma en een meer 
gedetailleerde uitleg van de diverse commando' s aan de hand van 
uitgewerkte voorbeelden, wordt verwezen naar het boek Mastering 
AppleWorks van Elna Tymes, uitgegeven door Sybex Computerhooks 
(1984) en de AppleWorks Reference Manual. 
Zeer illustratief zijn de AppleWorks Demonstratie Diskettes, die een 
overzicht van de mogelijkheden van het programma geven . 
De meest effectieve manier om snel bekend te raken met het programma 
en alle mogelijkheden te leren kennen, blijft echter het zelf 
uitproberen van de diverse f unct ies . 
2. Te gebruiken configuratie. 
- Apple II/e of II/c en een monitor , 
- 1 of 2 (eenvoudiger en s neller) diskdrives, 
- 80 kolomskaart (voor II/e), met 64 kByte en bij voorkeur meer aan 
extra RAt-I-geheugen , 
- printer met parallel-interface kaart, 
- programma, werk en backup diskettes , e n da tadiskettes . 
In deze handleiding wordt uitgegaan van de aa nwezigheid van een 
dubbe le diskdrive. Bij het werken met 1 diskdrive en de 80 
kolomskaart met 64 kByte moet steeds worden gewisseld tussen de 
programma- en de datadiskette. Het programma geeft dit moment van 
wisselen wel aan. De beschrijvingen van deze handleiding zijn bij 
het gebrui k van 1 diskdrive echter op ieder moment geldig . Vooral 
bij het maken van datadisketten moet het wisselen op de j uiste 
manier geschiede n omdat de PROGRAMdisk niet beschermd is tegen het 
ongewenst wissen van het programma. Gebruik derhalve een copie van 
de PROGRAMdisk en bewaar de originele dis ket t e op een veilige 
plaats . 
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3. Bijzondere toetsen en toets-combinaties, opbomo1 van het 
programma, opbouw en gebruik van menu's en cursortypen. 
3.a. Bijzondere toetsen en toetscombinaties. 
Er worden bij AppleWorks 
toetscombinaties gebruikt. 
een aantal 
'OPEN Een veel gebruikte toets is de 
aangeduid met 'OA'. Aangezien deze toets 
met andere toetsen voorkomt, wordt 
'letter' of 'cijfer' gebruikt. 
bijzondere toetsen en 
APPLE' -toets , verder 
steeds in combinatie 
de notatie 'OA' + 
Tijdens het werken met het programma kunnen de mogelijke bijzondere 
functies worden opgevraagd m.b.v. 'OA' + '?', de "HELP"-functie. Op 
elk moment kunnen de gevens die op het beeldscherm staan worden 
uitgeprint met de functie 'OA' + 'h' (een zgn . hardcopy). 
De 'DELETE'-toets wist het teken links van de cursor . 
Het de 'TAB'-toets springt de cursor naar de volgende kolom of 
tabulatorstap . 
De 'ESC'-toets ("escape") wordt gebruikt om bepaalde functies 
te onderbreken en om andere menu's te kiezen. 
3.b. Opbouw programma. 
AppleWorks is te beschouwen als een bureaublad, de "desktop", waarop 
een aantal (afhankelijk van het beschikbare vrlJe geheugen) 
documenten en files kunnen "liggen", die tegelijkertijd kunnen 
worden geschreven en bewerkt. 
~1et de 'OA' + 'q ' -functie ("quick desktop index") wordt een 
overzicht gegeven van de files die op de desktop beschikbaar ZlJn 
(fig.3b). Indien dit gewenst is kan nu een andere , op de desktop 
aanwezige , file in bewerking worden genomen . 
3.c. Gebruik menu's. 
Het menu (bijvoorbeeld fig.2) geeft een overzicht van de 
mogeli jkheden die in dat stadium van het programma voorhanden zijn . 
De keuze van de optie wordt aangegeven door een donkere balk 
("highlighted"), waarin de letters "reversed" of " inversed " ZlJn 
weergegeven. De keuze kan worden veranderd met de 'CURSOR UP'-, de 
'CURSOR DO\m'-, de 'CURSOR LEFT'- of de 'CURSOR RIGHT'-toets of door 
het intypen van het nummer van de optie. De optie wordt pas 
uitgevoerd na he t indrukken van de 'RETURN'-toets. 
3.d. Opbouw menu. 
Op het scherm (fig.2) ZlJ n de menu's weergegeven in de vorm van een 
kaartje. De naam van het menu-kaartje staat linksboven op het 
uitstekende gedeelte vermeld. 
Indien van het ene menu naar het andere menu wordt gesprongen dan 
ZlJn de namen van alle menu's die zijn doorlopen zichtbaar als een 
rijtje kaartjes, met het laatste menu voorop (fig.S). 
Is een verkeerde optie gekozen en moet de fout worden hersteld of is 
een vorig menu gewenst dan is teruggaan mogelijk met de ' ESC ' -toets . 
Welk menu wordt bereikt met de 'ESC '-toets staat ook rechtsboven op 
het scherm weergegeven. 
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De naam van het "geactiveerde" menu staat midden bovenaan vermeld. 
Linksboven in het scherm wordt getoond welke drive voor de 
dataopslag wordt gebruikt of met welke file wordt gewerkt . 
Rechtsonder wordt de nog beschikbare vrije geheugenruimte gegeven 
(in kilobyte) en in een aantal gevallen de mogelijkheid de 'HELP'-
functie op te roepen (de 'OA'-toets wordt in de menu ' s weergegeven 
als de ' ', de zgn. "apestaart"). Tot slot worden linksonder in het 
beeld scherm allerlei aanwijzingen m.b.t . de invoer gegeven . 
3.e. Cursor. 
Apple\Vorks kent twee typen cursors : de " INSERT" (invoeg)- en de 
"OVERSTRIKE" (overschrijf)-cursor . Het type wordt aangegeven door 
het uiterlijk; het knipperende streepje , dat door AppleWorks 
automatisch wordt ingesteld, is de "insert-cursor" . \''ordt een letter 
of cijfer over een ander teken ingetypt dan schuift het al bestaande 
teken op naar rechts . Het knipperende blokje is de "overstrike-
cursor'' . In dit geval kan over allerlei tekens heen getypt worden, 
waarbij deze dan worden vervangen door de nieuwe tekens . 
Het omschakelen tussen beide cursortypen kan geschieden door 
gelijktijdig de 'OA'- en de 'e'-toets in te drukken . 
4 . Opstarten Apple\o/orks. 
- Zet de Computer uit 
Plaats de Apple\Vorks STARTdisk in drive 1 en sluit het klepje 
- Zet de computer aan 
Na enige tijd verschijnt de mededeling: "Place the Apple\vorks 
PROGRAHdisk in Drive 1 and press Return" 
- Verwijder de STARTdisk en plaats de Apple\Vorks PROGRAHdisk in 
drive 1 en druk op ' RETURN ' 
Na korte tijd verschijnt het menu "GETTING STARTED" (fig.1). De 
datum kan worden veranderd door de juiste getallen over de oude 
waarden heen te schrijven. Aan de hand van de datum kan later worden 
gezien wanneer een bepaalde file is gemaakt . 
- Verander de datum en druk op ' RETURN ' 
Na enige tijd verschijnt het "HAIN HENU" (fig . 2) . (Bij de 727 kByte 
versie van Apple\vorks worden alle programmafuncties direct . geladen , 
met ' ESC ' kan dit worden onderbroken . De SS kByte versie kent deze 
optie niet . ) 
Plaats de datadisk in drive 2 . Het maken van een datadisk is 
beschreven onder S. a. 
Het programma is nu gereed om alle mogelijkheden uit te voeren. 
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S.a. Het maken van een datadiskette. 
Het programma AppleWorks werkt onder het PRODOS 1.1.1 Disk Operating-
system . Dit betekent dat de normale Apple DOS 3 .3 diskettes niet 
direct kunnen worden gebruikt , ze kunnen niet worden gelezen of 
beschreven. Het is wel mogelijk een DOS 3.3 diskette te formatteren 
naar het Prodos formaat, de gegevens gaan echter verloren!! 
Vanzelfsprekend kan ook een nieuwe, nog niet eerder beschreven 
diskette worden gebruikt. 
- Kies MAIN MENU optie S (fig.2) 
- Kies OTHER ACTlVITIES optie S (fig.3) 
Nu verschijnt "DISK FOR~1ATTER" (fig.S,6) 
Typ een naam in van maximaal 15 karakters, beginnend met een 
letter en druk op 'RETURN ' 
- Plaats de te formatteren diskette in drive 2 (drivenummer wordt 
linksboven aangegeven) 
LET OP! DE AAN\o/EZIGE GEGEVENS OP DE SCHIJF GAAN VERLOREN. 
CONTROLEER OF ER OP DE SCHJF GEEN \~ AARDEVOLLE DATA OF PROGRAMMA'S 
STAAN, zie Sb. 
- Druk op 'SPACE-BAR' 
Na enige tijd verschijnt "Successfully formatted". 
Met 'ESC' kan nu het MAIN MENU (fig.2) worden opgezocht. 
NB. Zijn de files groter dan de capaciteit van de diskette (140 
kByte), dan splitst de 727 kByte versie van AppleWorks de files 
automatisch op in kleinere files. Daartoe moeten de te gebruiken 
datadiskettes echter wel dezelfde naam ("volumename") hebben (zie 
fig.31). 
S.h. Het opvragen van de op een diskette aanwezige programma's en 
files. 
i . PRODOS diskette: 
- MAIN MENU optie 5 (fig.2) 
- OTHER ACTlVITIES optie 2 (List all files, fig.3a) 
Er wordt nu een overzicht van de op de diskette aanwezige files 
gegeven (naam, type, grootte en datum). 
Verschijnt de boodschap "trying to read disk .• ", dan is de diskette 
leeg of van het type DOS 3 .3. (Zie ii .) 
ii. DOS 3.3 diskette: Het is niet mogelijk om vanuit AppleWorks een 
inhoudsopgave (directory) van het DOS formaat te krijgen. Sluit 
AppleWorks derhalve af : 
- MAIN MENU optie 6, QUIT (zie hoofdstuk 10) 
- Zet de computer uit 
- Plaats een DOS 3.3 disk in drive 1 
- Zet de computer aan en wacht tot het rode lampje van de diskdrive 
uit is 
- Plaats de te onderzoeken disk in drive 1 
- Typ 'CATALOG' en druk 'RETURN' 
Er verschijnt nu een overzicht van de aanwezige files of de computer 
geeft een foutmelding, in het laatste geval is de diskette leeg . 
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6 . Het werken met de DATABASE. 
6a. Inleiding 
6b. Opzetten van een nieuwe database 
6c. Laden van een reeds bestaande file 
6d. Werken met de database : gegevensinvoer en datamanipulatie 
6e. Wegschrijven van een file 
6f . Printen van gegevens 
6a. Inleiding . 
Een "File" van een database is opgebouwd uit een aantal "Records", 
een serie gegevens van een bepaald item. Deze gegevens zijn 
ondergebracht in "Categorieen" en bevatten de namen of de waarden 
afkomstig van 1 item. 
Bijvoorbeeld : 
File: DLO 
Record 1: Instituut 1 
met Categorieen: Instituut 1' Adres 1' Plaats 1' Telefoon 1' etc . 
Record 2: Instituut 2 
met Categorieen : Instituut 2 , Adres 2' Plaats 2, Telefoon 2, etc. 
Technische gegevens : 
Haxi maal aantal records opgegeven: 1350, getest tot 15000 
~1aximaal aantal categorieen per record 30 
~1aximale lengte per record 1024 tekens 
Haximale lengte van een gegeven 76 tekens 
~1aximale lengte van een categorienaam 20 
6b . Opzetten van een nieuwe DATABASE . 
- HAIN MENU optie 1 (fig . 2) 
- ADD FILES optie 4 (fig . 7) 
- FROM SCRATCH (geheel nieuwe file) (fig.8) 
Typ een naam in van maximaal 15 karakters , beginnend met een 
letter en druk op 'RETURN ' 
- Gebruik de overstrike-cursor, 'OA ' + 'e ' 
- Typ de na(a)m(en) van de categorieen (maximaal 20 tekens lang) 
over de bestaande naam heen en druk na elke categorienaam op 
' RETURN' (fig . 9) 
- Druk op ' ESC' 
AppleWorks geeft aan dat er nog geen records zijn gevuld met 
gegevens en dat na het drukken op de ' SPACEBAR' gegevens kunnen 
worden ingetypt (fig . 10) . 
- Druk op 'SPACEBAR' 
De database bevindt zich nu in de REVIEW/ADD/CHANGE mode 
(fig.12,13); de gegevens kunnen nu worden ingevoerd e n moeten steeds 
worden gevolgd door 'RETURN' 
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6c.Laden ("add") van een reeds bestaande DATABASE. 
- MAIN MENU optie 1 (fig.2) 
- ADD FILES optie 1 (fig. 7) 
- APPLEHORKS FILES (fig . 11) , kiezen van de gewenste file 
AppleHorks meldt nu "getting this file " en gaat 
REVIEW/ADD/CHANGE-mode (fig .12 ,13) 
en 'RETURN' 
over in de 
6d.\~erken met de DATABASE: gegevensinvoer en datamanipulatie. 
In de REVIEH/ADD/CHANGE-mode (fig .12,13) kunne n de gegevens op twee 
manieren worden weergegeven; horizontaal met 1 regel per record of 
verticaal 1 r ecord tegelijk op het scherm. Tussen de twee 
mogelijkheden kan worden omgeschakeld met ' OA ' + ' z ' ("zoom"-
functie) . 
Gegevens kunnen worden ingetyped of indien nodig gewijzigd , sluit 
steeds af me t 'RETURN'. 
Voor een overzicht van de mogelijke f uncties , als het doorbladeren 
van het bestand, het veranderen van de l ayout en de filenaam, 
sorteren per categori e , opzoeken, selecteren , het copi eren van 
gedeelten, het printen van gegevens, etc . kan de HELP optie met ' OA ' 
+ ' ? ' worden gebruikt (zie fig .14,15) . 
Een aantal belangri jke functies zijn: 
* Sorteren (alfabetisch of numeriek) , met iedere ko l om mogelijk , 
met 'OA' + 'a' (arrange) . 
* Opzoeken van een getal, een bepaalde naam of eventueel een deel 
van een naam , met 'OA' + 'f' (find) . 
* Selecteren aan de hand van een aantal cr iteria, met ' OA ' + ' r ' 
( change record selection rules). 
*Toevoegen ot verwijderen van categorieen , met ' OA ' + 'n'. 
* Veranderen van de lay-out, bijvoorbeeld de volgorde van de 
ca t egorieen en he t aantal karakters per categorie , met 'OA' + '1'. 
6e. Wegschrijven ("save") van een file. 
Op elk mome nt tijdens he t werken met een be paalde f ile kan deze file 
worden weggeschreven naar de datadiskette met ' OA ' + ' s' . Staat er 
reeds een file met dezelfde naam op de diskette dan wordt de nieuwe 
file hieroverheen geschreven e n vervalt de eerdere versie. Direct na 
het geven va n het save-commando kan deze functie worden onderbroken 
met 'ESC', dit wordt aangegeven op het scherm. 
Ook de bij de file behorende pri nter-instelli ngen en layout-
instellingen worden bewaa rd. 
~1aak van belangrijke files steeds een extra copie ("back-up" ) om te 
voorkomen dat door een beschadiging van de diskette de gegevens 
verloren gaan. 
Files die gro t e r zijn dan 140 kByte worden door de 727 kByte versi e 
van AppleWorks automatisch in kleinere stukken opgedeeld . De enige 
voorwaarde daarbij i s dat datadisketten met dezelfde "volumename" 
moeten worden gebruikt (fig . 31) . 
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6f. Printen van gegevens • 
.:L_ Printen van een nieuwe file zonder een al bestaande REPORT 
FOR~1AT. 
De eerste keer dat gegevens van een nieuwe of sterk gewijzigde file 
wordt uitgeprint, moet eerst een "REPORT FORMAT" worden gemaakt . Met 
een "REPORT FOR~1AT" ka n de layout van de te printen gegevens , 
onafhankelijk van de layout van de database in de REVIEW/ADD/CHANGE-
mode , worden gekozen en vastgelegd voor toekomstig gebr uik (zie 
fig .18) . Categorieen kunnen van plaats worden verwisseld , worden 
weggelaten en teruggeroepen , de breedte van de kolommen en de 
selectiecriteria kunnen worden aangepast , en de opmaak van de pagina 
kan worden gewijzigd . Bij de " tables"-format krijgt men een 
horizontaal overzicht van de records , terwijl het "labels"- format de 
records ieder apart afdrukt . 
Automatisch wordt bij het REPORT MENU (fig. 16) de keuze 2, "Create 
a new "tables" format", gemaakt. e n zie ook onder i i. 
-REPORT MENU optie 2 (fig .16) 
- Typ een naam voor de " report format" 
- Pas de layout aan 
Ga verder naar ii. 
ii. Printen met reeds bestaande REPORT FORMAT . 
-Vanuit de REVIEW/ADD/CHANGE-mode (fig .1 2 ,13) met ' OA' + 'p' 
- REPORT MENU optie 1 (fig .16) 
-REPORT CATALOG (fig . 17), kies het gewenste REPORT FORMAT 
- REPORT FORMAT optie ' OA ' + 'p' (fig.18) 
- Typ de datum of een bepaald commentaar in (maximaal 15 tekens) en 
druk op ' RETURN ' 
- Geef he t aantal te printen copieen en druk op 'RETURN ' 
iii . Instellingen printer . 
Het is mogelijk de lettergrootte en daarmee he t aantal af te drukken 
tekens per regel in te stellen . Een gangbare dotmatrix-printer kent 
80 (standaard) , 96 of 136 tekens per regel . Om bijvoorbeeld 136 
tekens mogelijk te maken moet twee codes naar de printer worden 
gezonden, in dit geval 'CONTROL-0' en ' CONTROL-I136N'. In de REPORT 
FORMAT is daartoe een mogelijkhei d via: 
-REPORT FORMAT, ( ' OA ' + 'o ' ) (fig . 18) 
- PRI NTER OPTIONS (fig . 19) 
Bij de "Formatting options" is de optie "Send Special Codes to 
printer" "Yes/No" vermeld. 
- Typ "se" en geef ' RETURN' 
- SPECIAL CODES (fig . 20) 
-Druk op 'CONTROL' + 'O ' (hoofdletter) , ' CONTROL ' + ' I ' 
(hoofdletter) , ' 136N' (hoofdletter) . Sluit niet af met 'RETURN ' 
maar met ' SHIFT ' + ' 6' (accent circonflexe ) 
- PRINTER OPTIONS. Andere waarden eventueel naar wens veranderen 
(fig . 19). 
- Met ' ESC ' naar REPORT FORMAT 
- Terug naar ii. 
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7. Het werken met de TEKSTVERlfflRKER. 
7a. Inleiding 
7b. Make n van een tekstfile 
7c . Lade n van een reeds bestaande file 
7d. Werken met de tekstverwerker: tekstinvoer en manipulatie 
7e. Wegschrijven van een file 
7f. Printen van gegevens 
7a. Inleiding. 
De tekstverwerker biedt de mogelijkheid een stuk t e kst of eventueel 
een stuk van de data base of s preadsheet op eenvoudige wijze te 
bewerken en te verbeteren, terwijl de layout ieder moment kan worden 
veranderd. 
Technische gegevens: 
Maximaal aantal regels opgege ven: 2250 , getest tot 3500 
7b. Maken van een tekstfile. 
- MAIN MENU optie 1 (fig . 2) 
- ADD FILES optie 3 (fig . 7) 
- FRON SCRATCH (geheel nieuwe file) (fig . 21) 
Typ een naam in van maximaal 15 karakters, beginnend me t een 
letter e n druk op 'RETURN ' 
De tekstverwerker bevindt zich in de REVIEW/ADD/CHANGE mode en is nu 
ger eed voor gebruik . (fig .22) 
7c.Laden ("add") van een reeds bestaande tekstfile. 
- MAIN MENU optie 1 (fig . 2) 
- ADD FILES optie 1 (fig.7) 
- APPLEWORKS FILES (fig .11), kiezen va n de gewenste file 
AppleWorks meldt nu "ge tting this file " en gaat 
REVIEW/ADD/CHANGE-mode (fig.22) 
en 'RETURN' 
over in de 
7d .l~erken met de TEKSTVER\fflRKER: tekstinvoer en manipulatie. 
Voor een overzicht van de mogelijke functies, al s het doorblade r en 
van het bestand, het veranderen van de layout (tabulatie) en de 
fil enaam, opzoeken e n eventueel veranderen van woor de n, het copieren 
van tekstgedeelten en het printe n, etc . kan de HELP optie met 'OA' + 
' ? ' worden gebruikt ( zie fig . 24 , 25,26). 
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Belangrijk is het PRINTER OPTIONS menu (fig . 27) dat kan 
opgeroepen met 'OA' + 'o'. Met de getoonde opties kunnen een 
belangrijke parameters (onderstrepen, paginanummers, 
worden 
aantal 
het 
rechttrekken van de rechter kantlijn, spat i ering, superscript 
subscript, etc) worden ingesteld. 
en 
Bijvoorbeeld een onderstreping van een woord: 
- Zet de cursor aan het begin (eerste letter) van het woord 
onderstreept moet worden 
- 'OA' + ' o ' 
-Typ 'ub' ("underline begin", fig .27 ) en druk op ' RETURN ' 
- 'ESC' - -
- Zet de cursor op de laatste letter van het woord 
- 'OA' + ' o' 
- Typ 'ue ' (underline ~nd) en druk op 'RETURN' 
- 'ESC' (fig~23) 
dat 
Op het scherm wordt de aanwezigheid van een formatcode aangegeven 
door een tekentje ( "carat" of accent circonflexe) . De betekenis van 
de formatcode wordt midden-onderaan het scherm vermeld (fig.23). 
7e. Wegschrijven ("save") van een file. 
Op elk moment tijdens het werken met een bepaalde file kan deze file 
worden weggeschreven naar de datadiskette me t 'OA' + ' s '. Staat er 
reeds een file met dezelfde naam op de diskette dan wordt de nieuwe 
file hieroverheen geschreven en vervalt de eerdere versie . Direct na 
he t geven van het save-commando kan deze functie worden onderbroken 
met 'ESC ' , dit wordt aangegeven op het scherm . 
Ook de bij de file behorende printer-instellingen en layout-
instellingen worden bewaard. 
~laak van belangrijke files steeds een extra copie ("back-up") om te 
voorkomen dat door een beschadiging van de diskette de gegevens 
verloren gaan. 
Files die groter zijn dan 140 kByte worden door de 727 kByte versie 
van AppleWorks automatisch in kleinere stukken opgedeeld . De enige 
voorwaarde daarbij is dat datadisketten met dezelfde "volumename" 
moeten worden gebruikt (fig.31) . 
7f. Printen van een tekstfile. 
- 'OA' + 'p' 
- Maak de keuze tussen het gehele document of een deel ervan 
- Kies het printertype 
- Geef het aantal t e printen copieen 
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B. Het werken met de SPREADSHEET. 
Ba. Inleiding 
Bb . Opzetten van een nieuwe spreadsheet 
Be . Laden van een reeds bestaande file 
Bd. Werken met de spreadsheet: gegevensinvoer e n manipulatie 
Be . Wegschrijven van een file 
Bf. Pri nten van gegevens 
Ba. I nleiding. 
Een spreads heet is op te vatte n als een tabel met een groot aantal 
"cellen" (vakjes). Het is mogeli jk berekeningen ui t te voeren met de 
getalle n die in deze vakjes staan . Wordt een van de getallen 
ver a nderd, dan worden de andere getallen volge ns de ingege ven 
formules opnieuw berekend. De kracht van een spreadsheet is gelegen 
in het maken van fi na nc iele berekeningen en voorspellingen . Het 
e ff ect va n bijvoorbeeld een gewijzigd winst-, onkosten-, of 
belastingpercentage wordt direct zichtbaar. Ook bij statistische 
bewerkingen kan een spreadsheet worden toegepast. 
Technische gegevens: 
Maximaal aantal kolommen : 
Maximaal aantal r i jen: 
127 (A-Z , AA- AZ, BA-BZ, CA-CZ , DA-D\v) 
99 (1-99) 
Bb. Opzetten van een nie uwe SPREADSHEET. 
- MAIN MENU optie 1 (fig . 2) 
- ADD FILES optie 5 (fig . ?) 
- FROM SCRATCH (geheel nieuwe file) 
Typ een naam in van max imaal 15 karakters, beginne nd met een 
letter en druk op 'RETURN ' 
De spreads heet bevind t zich i n de REVIEW/ADD/CHANGE mode e n is nu 
gereed voor gebruik. (fig . 2B) 
Be. Lade n ("add") va n een reeds bestaande file. 
- MAIN MENU optie 1 (fig . 2) 
- ADD FILES optie 1 (fig . ?) 
- APPLEWORKS FILES (fig.11) , kiezen van de gewenste file 
Apple\Vorks meldt nu "getting t his file" e n gaat 
REVIEW/ADD/CHANGE-mode (fig . 2B) 
en ' RETURN ' 
over in de 
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8d.Werken met de SPREADSHEET: gegevensinvoer en manipulatie. 
In de REVIEH/ADD/CHANGE-mode (fig . 31) kunnen de gegevens worden 
ingegeven. Met de cursortoetsen kan naar de gewenste cel worden 
toegesprongen, linksonderaan het scherm staat de code (coordinaten) 
van de cel gegeven . In de spreadsheet-cellen kunnen getallen , labels 
en formules worden getyped . "Labels" zijn bijvoorbeeld titels van de 
kolommen en rijen . In de " formules" staat op welke wijze de inhoud 
van een aantal cellen, horizontaal of verticaal, met elkaar zijn 
gerelateerd . Bijvoorbeeld in cel DS staat : +D3-D4: trek het getal 
van cel D4 af van het getal van D3 en zet de resultante in DS . De 
formule wordt niet in de cel zelf weergegeven, maar linksonderaan 
het scherm. De spreadsheet kent reeds een aantal ingebouwde functies 
als gemiddelde , absolute waarde, totaal, de wortel en een aantal 
vergelijkings-functies . Het gebruik van deze functies staat 
uitstekend beschreven in het boek Mastering AppleHorks (p . 69 ev) en 
de AppleWorks Reference Manual. 
Voor een overzicht van de meer lay-out gerichte functies , als het 
doorbladeren van het bestand, het veranderen van de layout en de 
filenaam , sorteren per kolom , opzoeken, selecteren, het copieren van 
gedeelten , het printen van gegevens , etc. kan de HELP optie met 'OA' 
+ '?' worden gebruikt (zie fig.29,30). 
Be. \~egschrijven ("save ") van een file. 
Op elk moment tijdens het werken met een bepaalde file kan deze file 
worden weggeschreven naar de datadiskette met ' OA' + 's '. Staat er 
reeds een file met dezelfde naam op de diskette dan wordt de nieuwe 
file hieroverheen geschreven en vervalt de eerdere versie . Direct na 
het geven van het save-commando kan deze functie worden onderbroken 
met 'ESC ', dit wordt aangegeven op het scherm. 
Ook de bij de file behorende printer-instellingen en layout-
instellingen worden bewaard. 
Maak van belangrijke files steeds een extra copie ("back-up") om te 
voorkomen dat door een beschadiging van de diskette de gegevens 
verloren gaan . 
Files die groter zij n dan 140 kByte worden door de 727 kByte versie 
van Apple\vorks automatisch in kleinere stukken opgedeeld . De enige 
voorwaarde daarbij is dat datadisketten met dezelfde "volumename" 
moeten worden gebruikt (fig.31). 
8f. Printen van een spreadsheet. 
- 'OA' + 'p' 
Geef aan op welke WlJZe de spreadsheet moet worden afgedrukt : 
' all, rows, columns or block' 
AppleHorks geeft aan hoe breed de geprinte spreadsheet kan zijn , Is 
de spreadsheet breder dan kunnen de kolommen die in ieder geval 
moeten worden afgedrukt worden aangegeven met de 'column'- i .p. v . 
1all 1 - optie . 
- Kies het printertype 
- Geef het aantal te printen copieen 
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9. De overdracht van gegevens t ussen de database , tekstverwerker 
e n spreadsheet . 
De populariteit van de geintegreerde softwarepakketten is juist 
ontstaan door de mogelijkheid van he t gemakkelijk kunnen overnemen 
van bijvoorbeeld gegevens va n de database en de s preadsheet naar de 
tekstverwerker . 
AppleWorks gebruik t hiervoor een kladblaadje, de zogenaamde 
"Clipboard". 
De Cli pboard kan maximaa l 250 regels bevatten . Wordt iets naar de 
Cli pboard toegeschreven dan wordt dit "cutting" genoemd . Het 
schrijven van de Clipboard naar een fil e heet "pasting" 
De mogelijkheden ZlJn: 
* tekstdocument naar tekstdocument 
* spreadsheet-file naar spreadsheet- fi l e 
* database-file naar database-file 
* spreadsheet-file naar tekstdocument 
* database-file naar tekstdocument 
* spreadsheet-f i le naar database-file 
* database-fi le naar spreadsheet-file 
Voor de volledigheid moet worden vermeld dat niet elke overdracht 
va n gegevens via de Clipboard loopt , maar in een aantal geval len via 
een Data Interchange File (DIF) . Alle procedures staan uitstekend 
beschreven in Mastering AppleWorks , hoofdstukken 8 en 9 . 
In onderstaand voorbeeld zal het opnemen van een database in een 
tekstdocument worden gedemonstreerd . 
Zorg dat de betrokken database en tekstfil e op de desktop aanwezig 
zijn (te control e r e n met 10A 1 + 1 q 1 , de desktop index) 
- Kies de database voor verdere bewerking 
-
1 ÜA 1 + 1 p 1 
De breedte van de regels van de database mag maximaal 75 karakters 
ZlJn a l s de gegevens op een regel in de teks t moet en staan . Met de 
reportformat kan de database aan deze eis worden aangepast. Eveneens 
bestaat de mogelijkheid met de tekstverwerker de lay- out van het 
stuk gecopieerde database aan te passen . 
- Kies het reportformat e n maak eventueel aanpassingen 
-
1 0A 1 + 1 p 1 
-Kies vervolgens 1 t he Clipboard 1 als "destination" 
- I OA I + I q I 
- Kies nu de tekstfile 
- Ga met de cursor naar de plaats waar de database moet worden 
i ngevoegd 
-
10A 1 + 1 c ' ("copy", de database blijft op de Clipboard staan) of 
1 ÜA 1 + 1m1 ("move", de database wordt van de Cl i pboard verwijderd) 
- Kies "from the Clipboard-paste" 
De tekstfile bevat nu de database en kan verder worden bewerkt . 
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10. Afsluiten van AppleWorks. 
Simpel maar zeer gevaarlijk is he t eenvoud igweg uitzetten van de 
computer . Alle gegevens gaan in dat geval verloren indi en de files 
niet tevoren naar de diskette zijn weggeschreven. Het is derhalve 
raadzaam het programma op een nette manier te beeindigen: 
- Ga met ' ESC ' naar het MAIN MENU 
- MAIN ~1ENU optie 6 "QUIT" ( fig . 2) 
Apple\vorks vraagt om een bevestiging "YES or NO" 
- Geef 'YES ' en 'RETURN ' (fig.32) 
Het programma vraagt nu voor de fi les waarin een of meerdere 
WJ Zlglnge n ZlJn aangebracht of deze versie va n de file moet worden 
weggeschreven of dat de veranderingen kunnen vervallen (fig . 33). 
- Kies optie 1 
AppleWorks vraagt nu of de eerdere versie van de file 
naam moe t worden overschreven met de nieuwe versie 
versie onder een andere naam moet worden weggeschreven 
het l aa tste geval moet een filenaam worden ingetyped. 
- Kies optie 1 
met de zelfde 
of de nieuwe 
(fig . 34) . I n 
Zijn er nog meer files veranderd da n worden deze een voor een 
afgehandeld . Vervolge ns sluit het programma zi chzelf af. 
- Zet de computer uit 
- Verwijder de diskettes 
11. Huishoudeli jke act i viteiten. 
ll . a . Desktop: verwijderen van files 
11.b. Datadiskette : wissen van files 
ll. c . Aanpassing van printer en printerinterf ace 
ll.a. Desktop: verwij deren van files . 
- MAI N MENU optie 4 (fig . 2) 
Het programma geeft een overzicht van de files met daarbij de status 
"Changed ", "Saved", of "Unchanged " (fig . 35) . I n het geval van 
"Saved" en "Unchanged" kan de file zonde r meer wor de n verwi jderd . I n 
geval van een "Change d" file wordt de mogelijkheid geboden deze file 
weg te schrijven naar de diskette , over een eerdere versie met 
dezelfde naam heen of eventueel onder een andere naam . 
- "Saved" of "Unc ha nged": Kiezen van de fi l e , 'RETURN ' 
- "Cha nged": Kiezen van de file , 'RETURN' 
- Kies "save file" 
- Of kies " throw out the changes .• ", 1 YES ' , 1 RETURN' 
ll.b. Datadiskette: wissen van files. 
- MAIN MENU opt i e 5 (fig . 2) 
- OTHER ACTlVITIES optie 4 (fig.3) 
- Kies de desbetreffende file , geef ' RETURN ' 
Apple\vorks geeft een kans de opdracht met ' NO ' a f t e breken 
- Bevestig met ' YES', ' RETURN ' 
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11.c. Aanpassing van printer en printerinterface. 
Deze optie zal niet vaak worden gebruikt omdat de eenmaal i ngestelde 
waarden gehandhaafd blijven. Indien een andere printer wordt 
aangesloten bestaat de kans dat een aantal parameters moet worden 
aangepast . AppleWorks kent de mogelijkheid drie printers te kunnen 
ondersteunen. De juiste waarden kunnen worden gevonden in de manual 
van de printer en door het eenvoudigweg proberen, 
- MAIN MENU opt i e 5 (fig,2) 
- OTHER ACTlVITIES optie 7 (fig.3) 
-PRINTER INFORMATION diverse opties fig . (36 , 37) 
12. Dankbetuiging. 
Me t dank aan Ton van 
waardevolle bijdragen. 
~1unsteren 
13. Hardeopies van de menu ' s. 
en Bob Cramwinkel voor hun 
Van de meest belangrijke menu's is ter verduidelijking een hardcopy 
bijgevoegd in de vorm van de figuren 1 tot en met 37 . 
File : None GETTING STARTED 
=====================================~==~===============:====================== 
The date must be 1983 ar later, 
and in this farm : 3/20/84 
Type today ' s date ar press Return: 5/14/86 
fig.l 
Oisk: Drive 2 I·IA 1 N I'IENU 
1'1a in Menu 
1 . Add files to the Desktop 
2 . Work with one of the files on the Desktop 
3 . Save Desktop f il es to disk 
4 . Remave files fr-om the Desktop 
5. Other Activities 
6. Qui t 
Typ e number , ar use arrows, then press Return 
fig.2 
7271< Avai 1 • 
E.scape: "I'ISREFDE.X: 
@- ? for Help 
Disk: Dr-ive 2 OTHER ACTI VIT 1 ES Escape: Ma1n Menu 
---------------------------------------------------------------------------
Main Menu 
Other- Activities 
1. Change cur-r-ent disk dr-ive or- Pr-oDOS pr-efix 
2 . List all files on the cur-rent disk dr-ive 
3 . Create a subdirectory 
4. Delete files fr-om disk 
5. Format a blank disk 
6. Select standard location of data disk 
7. Specify information about your printer<s> 
I I 
~----------------------------------------------------------------- 1 
-------------------------------------------------------------------------------Type number, or use arrows, then press Return 682K Avail. 
fig. 3 
Fi 1 e: t·lSREFDEX REVIEW/ADD/CHANGE Escape : Main Menu 
Sel ect ion: All records 
Naam Mw Base EI / Cl Sp e c.nr Bruto form CDA l'lerck 
=====~========================================================~===~============ 
Keto-< 111-androsteron (a n -
Hydroxy- ( 11bl - etiocho l ano - - -------------- - --- - - - ---
Cortol-(a) (5b-pregnanen Desktop Inde>: 
Acenocoumar-in <Acenocouma : - - - -------------- ---- ----- : 
Acephylline piper a z ine 
Acepromazine (acetopromaz 
Acepromazine <Acet y lproma 
Acepromazi n e Alcoho l Sulf 
Acepromazi n e Reduced 
Acetaminophen <Paracetamo l> 
Acetanilide 
Acetazol a mide 
1. 
3 . 
t estfile 
refde>: wi 11 y 2 
MSREFDEX 
151. 1 
135.1 -
222 . 2 -
Acetophenazine 411.5-
Acetylcarbroma l <Acecar-bromal 279. 1 
Acetylsalic y lic Acid <Aspirin 18Ql.1 
Type number-, or- use ar-rows, the n press Retur-n 
fig .4 
DB 
DB 
DB 
c19h15no6 + "? ""T ..~-.._ .. 
c 18h2Qln8o8 + 18 
c19h 22n2os 26 
c19h22n 2os + 2 6 
c19h24n2o2s + 26 
c19h2 4n2os + 2 6 
c8h9no2 + 39 
c8h9no + 41 
c4h6n4o3s2 4 5 
c23h29n3 o 2 s + 64 
c9h15brn2o3 + 15 
c9h8o4 + 863 
5881< Avail . 
Disi-n Drive 2 DI SI< FORMATTER Esc~pe: Other Activities 
---------·------ -------·------- - --.--- - ----·------------------·--------------------- -
M~i n MenL\ 
Other Activities 
Disk form~tter 
The formatter will use the disk drive 
shown on the top line of the screen. 
A disk name consists of up to 15 letters, 
numbers, and periods. The first character 
must be a letter. 
I 
-----------------------------------------------------------------· 
Type ~ disk n~me: 
fig.5 
Disk: · Drive 2 DISK FDRI'IATTER 
Main Menu 
Dther Activities 
Disk formatter 
The disk to be f o rmatted should 
be in the disk dri ve NOW. 
Press Space B~r to continue 
fig.6 
682K Av~il . 
Escape: Other Ac ti vit 1es 
6821< Av~il. 
Disk: Drive 2 ADD FILES Escape: Main Menu 
Main Menu 
Add Files 
Get files from: 
1. The current disk: Drive 2 
2 . A different disk 
Make a new file for the: 
3. Word Processor 
4. Data Base 
5. Spreadsheet 
-------------------------------------------------------------------------------Type number, or use arrows, then press Return 682K Avail. 
fig.7 
Disk: Drive 2 DATA BASE Escape: Add Files 
1'1ai n Menu 
Add Files 
Data Base 
1'1ake a new file: 
1. From scratch 
2. From a te>:t <ASCII> file 
3 . From a Quick File <TI'1> file 
4. From a DIF <TI'l> file 
Typ e number, or use arrows, then press Return 727f< Avai 1. 
fig.B 
File: testfile CHANGE NAME / CATEGORY Escape : Review/Add/Chan9~ 
Category narnes 
========2====================================================================== 
Category 1 
Options: 
Change categor y name 
Up arrow Go to filename 
Down arrow Go to next category 
@-1 Insert new category 
Type entry or use @ commands 727K Avai1 . 
fig.9 
File: testfile REV1 EW/ADD/CHANGE Escape: Main Menu 
Category n~mes 
=============================================================================== 
This file does nat yet con tain 
any information. Therefore, you 
will automatically go into the 
Insert New Re cords feature. 
Press Space Bar to continue 
fig.lO 
7271< Avail. 
Disk: Drive 2 APPLEWORkS FILES Escape: Add FileL 
--------------·------------------ ----------------- ·-----------------------·- ------ · 
--------------------------1-lai n 1'1enu 
AppleWorks files -----------------------------------
Disk volume /MSREFDEX has 99K available 
Name Type of file Size Date Time 
========================================================== 
1'1SREFDEX Data Base 37f( 5/13/86 
tig .11 
F i 1 e: 1'1SREFDEX REVIEW / ADD /CHANGE Escape: Main Menu 
Selection: All records 
Record 1 of 778 
======================7======================================================== 
Naam: Keto-<11)-androsteron 
Merck: 
CDA: 
Mw: -
Base: 
EI/Cl: 
Spec.nr: 
Bruto form: 
Cand r ostan-3a-ol - 11,17,-dione) 
----------------------------------------------------------------------------
Type entry or use @ commands @-? for Help 
tig .12 
File: I'ISREFDEX REVIEW/ADD/CHANGE Escape: Ma1 n l·le ntl 
Selection: All records 
Naam l'lw Base El/Cl Spec.nr Bruto farm CDA Merck 
=====~=================;======================~==;=====~=====~=~====~========== 
Keto-(11)-androsteron <an 
Hydra>: y- ( 11 b >-et i oe holanol one 
Cortol-(a) (5b-pregnanen-3a, 
Acenocoumarin <Acenocoumarol) 7C'"?' "?' .._"!\.} ._\. ·-' c.:19h15no6 + 2~3 
Acephylline piperazine 48121.5 c18h2Qln8o8 + 18 
Acepromazine (acetopromazine) 326.4 c19h22n2os 26 
Acepromazine <Acetylpromazine 326.4 c19h22n2os + 26 
Acepromazine Alcohol Sul fo>: i d 344 .4 c19h24n2o2s + 26 
Acepromazine Reduced 328.4 c19h24n2os + 26 
Acetami nophen <Paracetamol) 151. 1 c8h9no2 + 39 
Acetanilide 135. 1 c8h9no + 41 
Acetazolamide 222 . 2 c4h6n4o3s2 45 
Acetophenaz ine 411.5 c 23h29n3o2s + 64 
Acet y lcarbromal <Acecarbromal 279.1 c9h15brn2o3 + 15 
Acetylsalicylic Acid <Aspirin 18121.1 c9h8o4 + 863 
Type entry or use @ commands @- ? for Help 
fig .13 
Fi 1 e: 1'1SREFDEX HELF' Escape: Review / Add / Change 
==============================================~================================ 
@-A Arrange (sart> on this category 
@-C Copy records (includes cut and paste > 
@-D De lete records 
@-F Find all records that contain ..... 
@-1 Insert new records befere the 
ct..trrent recor·d 
@- L Change record layout 
@-M Mov e records (cut and paste) 
Use arrows to see remainder of Help 
fig.l4-a 
6821< Av ai 1. 
Fi 1 e: 1'1SREFDEX HELP Escape: Review/Add/Chanq~ 
=~==~========~================~================================================ 
@-N 
@-p 
@-R 
@-V 
Chanqe name of file. Insert, 
delete, and rename categories 
Print reports 
Chanqe record selection rules 
Set/remove standard values for 
a category 
@-Z Zoom In to one rec ord, Zoom Out 
to multiple records 
@-" Copy entry directl y above 
<multiple- record layout only) 
Use arrows to see remainder of Help 
fig .14-b 
682~~ Avai 1 • 
Fi 1 e: t1SREFDEX HELP Escape: Review/Add /Change 
=============================================================================== 
RETURN 
TAB 
@-TAB 
Up/Down ar-rows 
@-Up arrow 
@-Down arrow 
@-1 
through 
@-9 
Use arrows to see remainder of Help 
fig.l5 
Accept 
Go to next category 
Go to previous category 
Go up ar down 
Back up a full screen 
Go forward a full screen 
Go to beginning of file 
through 
Go to end of file 
682f< Avai l . 
File: MSREFDEX 
Report : None 
REPORT I'IENU Escape : Review/Add/Change 
===================================================:==========================~ 
1. Get a report format 
2. Create a new "tables" format 
3. Create a new "l abels" format 
4. Duplicate an existing format 
5 . Erase a format 
Type number, ar use arrows, then press Return 
fig .16 
File : 1"1SREFDEX 
Report: None 
REPORT CATALOG 
682K Avail. 
Escape : Report Menu 
=============================================================================== 
Current report formats : 
1. msrefdeHprint 
Type number, or u se arrows , then press Return 682K Avail . 
fig .1 7 
File: 1'1SREFDEX Fo I:.F'ORT FORI'1A r Escape: Report Menu 
Report: msrefdexprint 
Selection: All records 
=============================================================================== 
---> ar <-- Move cursor @-J Right jLtsti fy this category 
> @ < Switch category positions @-1< Define ë\ calculated category 
~- > @ <-- Change column width @-N Change report name and/or title 
@-A Ar range (sart> on this category @-0 r'r inter options 
@-0 Delete this category @-P Print the report 
@-G Add/remove group totals @-R Change record selection r·ul es 
@- 1 lnsert a prev. deleted category @-T Add/remove category totals 
Naam Mw Base El/Cl Spec .nr Bruto farm C 
-A--------------------- -B-------- -C----- -0----- -E------- -F-------------- -
Keto-111>-androsteron 
Hydroxy-(llb)-etiochola 
Cortol-Ca> (5b-pregnan 
---------------- - - --- - - --- ------------------------------------------- More --- .> 
Use options shown above to change report format 682K Avail. 
fig .18 
Fi 1 e: I'ISREFDEX 
Report : msrefdexprint 
PRINTER OPTIONS Escape: Report Format 
=============================================================================== 
------ - Left and right 
PW : Platen Width 
margins-- ------
8.0 inches 
0.0 inches 
0.0 inches 
- -----Top and bottam margins-------
Ll'1: Lef t Margin 
Rl'1: Right Margin 
Cl: Chars per Inch 
Line width 
Char per line <est> 
17 
8.0 inches 
136 
· PL: Paper Length 
Tl'! : Top Margin 
BM : Bottom Margin 
LI : Lines per Inch 
Printing length 
Lines per page 
--- --------- --------Formatting options-------·-------------
SC : Send Special Codes toprinter Yes 
PO: Print a Dash when an entry is blank Yes 
PH: Print report Header at top of each page Yes 
Single, Double or Triple Spacing CSS/DS/TS> SS 
11.0 inches 
0.0 inches 
l.QI inches 
6 
10.0 inches 
60 
Type a two lette r option code 6821< Avail . 
fig .19 
File: 1"1SREFDEX 
Report: msrefdexprint 
SC : SPECIAL CODES Escape: Printer options 
;============================================================================== 
Current printer control characters are 
Control-0 Contro l -1136N 
Is this OK? No ~es 
fig. 20 
Disk: Drive 2 WORD PROCESSOR 
Ma in t1enu 
Add Files 
Word Processor 
Make a new file: 
1. From scratch 
2 . From a te>: t <ASCII> file 
Type number, ar use arrows, then press Return 
fig. 21 
Escape: Add Files 
586f< Avai 1. 
Fi 1 e: refde>:wi 1 ui tl eq 1-': t··.'/ I EW / AL>D/CHANGE Escape : l'la1 n t-JenLt 
=====:====!====:====: ====:====:==== :====:====:====:====:====:====:====:=~==~=== 
--------Centered 
refde>:wiluitleq 
--------Justified 
·· ' UITLEG INDEX 
In de tabel zijn van de stoffen de molecuulgewichten en 
molecuulformules gegeven van de basen ! ! ! ! ! ! ! 1 !!!!!!! 
Onder het kopje Ref staan de aanwezige referentiestotfen 
* - (streepje) betekent de base of het zuu 
* HCl, HBr, etc betekent de respectievelijke zoute 
Groepsindelingen 
Daar het practisch onmogelijk is een stof op grond van de 
farmacologische effecten in te delen in 1 groep, zijn in een 
aantal gevallen meerdere qroepsnamen gegeven 
Type entry or use @ commands Line 2 Column 3 1 
fig. 22 
File: refdex wil u i tleg REVIEW / ADD/ CHANGE 
@-? for Help 
Escape: Ma1n Menu 
=====:====: ====:====:====:====:====:====:====:====:====:====:====:====:====:=== 
ref de:-:wi 1 Lli t 1 eg 
,·,UITLEG INDEX·· ·· 
I n de tabel zijn van de stoffen d e molecuulgewichten en 
molecuulformules gegeven van de b aserl ! ! ! ! 1 !!!!!!!!!!! 
Onder het kopje Ref staan de aanwezige referentiestoffen : 
* - !streepje) betekent de base of het zuur 
* HCl, HBr, etc betekent de respectiev e l ijke zouten 
Groep sindeli ngen . 
Daar het practisch onmogeli j k is een stof op grond v an de 
farmacologische effecten in te delen in 1 groep, zijn in een 
aantal gevallen meerdere groepsnamen gegeven . 
Type entry or use @ commands Underline Begi n 
fig. 23 
@-? for Help 
File: appleworksinl · HELP Escape: Review / Add /Chan qe> 
=====~====l====:====:====:====:====t====l====l====:====:====l====:====:====:=== 
@-C Copy text Cincludes cut and paste> 
@-D Delete text 
@-F Find occurrences of .... 
@-K Calculate page numbers 
@-M Move text (includes cut and p as te) 
@-N Change name of file 
@-0 Options for print tormatting 
@-F' Print 
@-R Replace occurrences of .... 
@-T Set and clear tab stops 
Use arrows to see remainder of Help 6821<. Avai 1. 
fig.24 
File: appleworksinl. HELP Escape: Review / Add /Change 
====~:====:====1====:====:====:====:====:====:====:====:====:====:====1====:=== 
@-Z Zoom In or Out to display or not 
display printer options 
@-Space bar 
Control-B 
Control-L 
RETURN 
DELE TE 
Arrows 
@-Up arrow 
@-Down arrow 
@-Right arrow 
Sticky space 
Begin or end bold face 
Begin or end underline 
Mark end of paragraph 
Delete preceding character 
1'1ove the cursor 
I 
Back up a full screen 
Go forward a full screen 
Go to ne>: t word 
Use arrows to see remainder of Help 
fig. 25 
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File: appleworksinl. HELP Escape: Review/Add/Change 
=====:====:==== :==== :====:====:====:====:====:====:====:====:==== :====:====:=== 
DELETE 
Arrows 
@-Up arrow 
@-Down arrow 
@-Right arrow 
@-Left arrow 
TAB 
@-TAB 
@-1 
through 
@-9 
Delete preceding char·acter 
Move the cursor 
Back up a full screen 
Go forward a full screen 
Go to ne>:t word 
Go to previous word 
Go to ne>:t tab stop 
Go to previ OLIS tab stop 
Go to beginning of file 
through 
Go to end of f i 1 e 
Use arrows to see remainder of Help 6821< Avai 1 . 
fig. 26 
File : appleworksinl . PRINTER DPTIDNS Escape : Review/Add / Change 
=====1====:====:====:====:====1====1====:==~=:====!====:====:====:====:====:=== 
PW=B.IZJ L1'1=1.0 R1'1=1.0 C I =lllJ UJ PL=11.0 Tt-1=0. llJ BM=2 . 0 LI=6 ss 
Option: UJ: UnjL1stified GB: Group Begin BE: Boldface End 
CN: Centered GE: Group End +B: SL1perscr i pt Beç; 
PW: P l aten Width PL : Paper Length HE: Page He ader +E: Superscript End 
LM: Left Nargin TM : Top 1'1argin FO: Page Foeter -B: Subscript Begir 
RM : Right 1'1argi n Bf>1: Bottom 1'1argi n s~~ : Skip Lines -E: Subscript End 
CI : Chars per Inch LI: Lines per Inch PN: Page Number UB: Underline Begir 
p 1: Proportional-1 SS : Single Space PE: Pause Each page UE: Underline End 
P '"' · L o Proportional - 2 DS: Double Space PH : PaL1se Here PP: Print Page No. 
IN: Indent TS : Triple Space Sf>1: Set a Marker El<: Enter f:~eyboard 
JU: Justified NP: New Page BB: Boldface Begin 
fig. 27 
File : GRAPHwOrks DEMO REVIEW/ADD/CHANGE Escape: Main Menu 
========A=====B==C=====D===========E=========F==========G==========H=========I= 
1 Acme Widqets inc . -- records for 1983-1984 revenues . 
2 
3 Sales Cast Gross Ta>: es Net 
4 ---------------------------------------------------- -----------------
5 January 1983- $700.00 $350 . 00 $350 . 00 $52 . 50 $297 . 50 
6 February $750 . 00 $375.00 t375 . 00 $56 . 25 :t:;a8. 75 
7.March $900.00 $500 . 00 $400 . 00 $60 . 00 $340 . 00 
8:April $1 , 300. 00 $750 . 00 $550.00 $82.50 $467.50 
91May $1,600. 00 $900.00 $700.00 $105.00 $595.00 
10 June $1,750.00 $1;000.00 $750 . 00 $112.50 $637 . 50 
11 July $1,800 . 00 $850.00 $950.00 $142 . 50 $807.50 
12 August $1,700.00 $800. 00 $900 . 00 $135.00 $765 . 00 
13 September :t 1 '300 . 00 $700.00 $600 . 00 $90 . 00 :t-510 . 00 
14 October $1,200.00 $650 . 00 $550 . 00 $82.50 $467.50 
15 November $1, 100 . 00 :t-550 . 00 $550. 00 $82 . 50 $467.50 
16,December $1,300.00 $650.00 $650.00 $97 . 50 $552 . 50 
17': January 1984- :t-550.00 $300 . 00 $250. 00 $37 . 50 $212.50 
18:February $600.00 $325.00 $275.00 $41 . 25 $233 . 75 
Al : <Label> Acme 
Type entry er use @ commands @-? for Help 
fig . 28 
File: GRAPHwOrks DEMO HELP Escape: Review/Add/Change 
=~============================================================================= 
@-A Arrange (sort> a column 
@-B Blank an entry or entries 
@-C Copy entries (includes cut and paste) 
@-D Delete rows or columns 
@-F Find coordinates or information 
@-I Insert rows or columns 
@-J Jump toether split view 
@-K Calculate all values 
@-L Change layout of entries 
Use arrows to see remainder of Help 7241< Avaï'l. 
File : GRAPHwOrks DEMO HELP Escape: Review/Add/Change 
=============================================================================== 
@-M Move entries Cincludes cut and paste> 
@-N Change name of file 
@-0 Options for print formatting 
@-P Print 
@-T Set/remove fixed Titles 
@-U Edit contents of an entry 
@-V Set standard Values and rules 
@-W Windows: split view of screen 
@-Z Zoom In to show formulas, 
Zoom Out to show values 
Use arrows to see remainder of Help 
fig. 29 
7241< Avai 1 • 
File: GRAPHwOrks DEMO HELP Escape: Review/Add/Change 
===~==============~============================================================ 
RETURN 
Arrows 
TAB @-TAB 
@-Arrows 
lll - 9 + - . 
11 or letters 
@-1 
through 
@-9 
Accept 
Move the cursor 
Move the cursor 
Move toanother full screen 
Type a val Lte 
Type a label 
Go to beginning of file 
through 
Go to end of file 
Current settings of standard values 
=================================== 
Use arrows to see remainder of Help 7241< Avai 1 • 
File: GRAPHwOrks DEMO HELP Escape: Review/Add /Change 
=============================================================================== 
@-Arrows 
lll-9 + - . 
11 or letters 
@-1 
through 
@-9 
Move to another full screen 
Type a val Lte 
Type a label 
Go to beginning of file 
through 
Go to end of file 
Current settings of standard values 
=================================== 
Proteetion is 
Label format is 
ValLte format is 
Frequency is 
Order is 
On 
Left justif y 
Appropriate 
Automatic 
ColLtmns 
Use arrows to see remainder of Help 
fig.30 
7241< Avail. 
Disk: Drive 2 "lESTWORD" 
Main Menu 
Save Files 
"testword" 
Carefully saving this file 
Pressing Escape will 
delete the file 
Segmented Desktop file ••. 
Escape: S~ve Files 
Please insert NEXT disk with SAME VOLUME NAME 
Press Space Bar to continue 2!Zl91< Avai 1 • 
fig.31 
Disk: Drive 2 QUIT Escape: Main Menu 
Main Menu 
Quit 
Do you really want to do this? No Yes 
fig.32 
Disk: Drive 2 "APPLEWORI<S INL." Escape: Main Menu 
-------------------------------------------------------------------------------· 
Main Menu 
"applewor~{ sinl." 
You made changes to this file 
1. Save the file on the current disk 
2. First change to a different disk or directory 
3. Throw out the changes to the file 
Type number, or use arrows, then press Return 7271< Avai 1 . 
fig.33 
Disk: Dri ve 2 "TESTFILE" Escape: Main Menu 
Ma in MenLI· 
Quit 
"testfile" 
This file already exists on Dri v e 2 
1. Let the new information replace the old. 
2. Save with a different name. 
Type number, or use arrows, then press Return 4571'~ Avai 1. 
fig.34 
Disk: Drive 2 REI'IOVE FILES Escape: Main Menu 
----------------------------·---------------------------------------------------
Remave Files 
Name Status Document type Si ze 
========================================================= 
appleworksinl. 
refde>:wi luitleg 
RACE TRA Cf< DI V 1 
Unchanged 
Changed 
Unchanged 
Word Processor 
Word Processor 
Data Base 
Use Right Arrow to choose files, Left Ar row to undo 
fig.35 
11< 
2K 
31< 
722f< Avai l. 
Disk: Drive 2 PRINTER lNFURMAT ION Escape: Other Acti v 1t1 es 
-------------------------------------------------------------------------------
Main Menu 
Other Activities . 
-----------------------------------·--
Printer Information 
Change standard values 
1. Open- Apple-H printer Epson RX-80 <Slot 1> 
Add or remave a printer 
2. Add a printer <max imum of 3 ) 
3 . Remave a printer 
Change printer Specificatiens 
4. Epson RX-80 <Slot 1> 
5. et,iketprinterRX (Slot 1> 
fi g .36 
Disk: Dri v e 2 CHANGE A PRINTER Escape: Printer Informa tion 
Main Menu 
Other Activities 
Printer Information 
Change A Printer 
Printer name : Eps on RX-80 <Slot 1> 
Printer type: Epson RX series 
1. Needs line feed af ter each Return No 
..., 
L.o Accepts top-of-page commands Yes 
3 . Stop at end of each page No 
4 . Platen width 8.0 inches 
5. Interface cards 
Ty pe number, or use arrows, then press Return 6821< Avai 1. 
fig.37 
